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1. BEVEZETES

1.1. Altaldnos rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy régzitse a Siinivdr
Bélcséde (tovdbbiakban: Bolcséde) adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak
feladatait, jogkorét, a Bolcséde feladatai elldtdsdnak részletes belsé rendjét és médjat.

A Bolcséde miikodésére, belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen SZMSZ
hatdrozza meg. Az SZMSZ elkészitéséért a Bolcsddevezetd felelds, az elfogaddskor a

jogszabdlyban meghatdrozottak szerint egyetértési jogot gyakorol a Fenntartd.

Az SZMSZ hatdrozza meg a bélcséde belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megdllapitdsokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mds hatdskarbe.

2. A KOLTSEGVETESI SZERV ADATAI
2.1. A Koltségvetési szerv megnevezése

Taksony Nagykézség Onkormdnyzat Siinivdr Bélcséde
Réviditett neve: Siinivdr Bélcséde

2.2. A Koltségvetési szerv tipusa:

Tevékenység jellege alapjdn: Kozszolgdltaté kiltségvetési szerv
Kozszolgdlati szerv fajtdja: Kozintézmény

2.3. A Koltségvetési szerv torzskényvi és dgazati azonositéja:
Torzskonyvi azonosité: 834027

Agazati azonosité: S0010244

2.4. A Koltségvetési szerv székhelye, cime

2335 Taksony, Fé at 83.

2.5. A Koltségvetési szerv alapitdja és fenntartdja, székhelye, cime

Taksony Nagykézség Onkormdnyzat Képvisels Testiilete
2335 Taksony, Fé Gt 85.

2.6. A koltségveteési szerv létrehozasardl rendelkezé hatdrozat

44/2016. (IT1.29.) KT hatdrozat



2.7. Az Alapito okirat kelte:

2016.mdrcius 17.

2.8. Az Alapito Okirat azonositdja (elfogadasardl szolo hatarozat)
Okirat szdma: 700-2/2016; elfogaddsrdl szél6 dontés: 44/2016. (III.29.) KT hatdrozat
2.9. Az Alapitas idépontja

2016. szeptember 1.

2.10. Az intézménybe felvehetd ellatottak szama

A bélcsédében maximdlisan felvehetd 1étszam: 24 6
Engedélyezett csoportok szama: 2

2.11. Az Intézmény alap-és tevékenységi kdre
Szakdgazat: 889110 Bélcsédei elldtds

Szakfeladat:
> 889101 Bélcsédei ellatds
> 889103 Gyermekétkeztetés bolcsédében
> 856012-2 Gyermekek napkszbeni ellatdsdhoz kapcsol6dé egyéb szolgdltatdsok:
o Idészakos gyermekfeliigyelet
» 562917 Munkahelyi étkezés

A bélcséde a csalddban nevelkedé hdrom éven aluli gyermekek nappali feliigyeletét, szakszerd
nevelését és gondozdsat végzg intézmény.

Alapelldtdson tl, a napkazbeni elldtdshoz kapcsolédo tobbletszolgdltatds:
» TIdészakos gyermekfeliigyelet

Az iddszakos gyermekfeliigyelet a bolcsddei elldtdsban nem részesiilé gyermekek és csalddjaik
szdmdra nydjtott szolgdltatds, melynek keretében a gyermekek szdmdra a sziilé dltal igényelt
alkalommal és idétartamban biztositunk ellatdst a bélcsddei csoportokban, a hidnyzdk helyére.

Ezt a szolgdltatdst az alapelldtds féréhelyeit nem veszélyeztetve nydjtjuk.

A kiilon szolgdltatdst a gyermek négy éves kordig lehet igénybe venni.

2.12. A Koltségvetési szerv vdllalkozasi tevékenysége

A koltségvetési szerv, vdllalkozdsi tevékenységet nem végez, ill. nem folytat.



2.13. A Koltségveteési szerv dltal ellatott tevékenységek forrdsa
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Normativ dllami tdmogatads

Taksony Nagykézség Onkormdnyzata
Téritési dijbdl szarmazo bevételek
Pdlyazatok

2.14. A Koltségvetési szerv miikddési, ellatasi teriilete

Rdckeve kistérség kozigazgatdsi teriilete

2.15. Alaptevékenységet meghatdrozd jogszabalyok

>

A tobbszor mddositott a személyes gondoskoddst nydjté gyermekjéléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikadésiik
feltételeirdl sz416 t6bbszor médositott 15/1998.(IV.30.) NM rendelet

A gyermekvédelmi és gydmiigyi Igazgatdsrédl szélé tobbszér médositott 1997. évi
XXXI. torvénnyel

1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst nyljté szocidlis intézmények
szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeirsl

1993. évi III.. torvény a szocidlis torvény a szocidlis igazgatdsrél és szocidlis
ellatasokrdl

328/2011. kormdnyrendelet a személyes gondoskoddst nyljté gyermekjdléti
alapelldtdsok és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijarél és az igénylésiikhoz
felhaszndlhaté bizonyitékokrdl

8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek
adatainak mikédési nyilvantartdsardl

9/2000. SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst végzé személyek
tovdbbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgdral
A kozalkalmazottak jogdlldsardl szolé 1992. évi XXXIII. torvénnyel (Kjt.)

a 257/2000.(XII.26.) Kormdnyrendelet a kozalkalmazottak jogdlldsdrdl szolé 1992.
évi XXXIII. Torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
dgazatban torténd végrehajtdsardl

A BOLCSODET NEVELES-GONDOZAS ORSZAGOS ALAPPROGRAMJA, 2017.

2.16. A Koltségvetési szerv szakmai feliigyeleti szervei

Pest Megyei Kormadnyhivatal Gydmiigyi és Igazsdgiigyi Féosztdly Szocidlis Osztdly
Pest Megyei Kormdnyhivatal Szigetszentmiklési Jardsi Hivatala Népegészségligyi Osztdly
Magyar Bélcsédék Egyesiilete



2.17. A Koltségveteési szerv jogdllasa

Az intézmény ondllo jogi személy

2.18. A Koltségvetési szerv feladatellatasahoz kapcsolodo funkcidja
Ondlldan miikodé koltségvetési szerv.

Az 6ndlléan miikodé koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasdgi feladatait a Taksony Nagykozség
Onkormdnyzat Polgdrmesteri Hivatal, mint 6ndlldan miikodé és gazddlkodé kaltségvetési szerv
latja el az irdnyité szerv dltal jévdhagyott Munkamegosztdsi Megdllapodds alapjdn, mely
megdllapodds az alapité okirat mellékletét képezi.

2.19. A Koltségveteési szerv vezetdjének kinevezési, megbizdsi, valasztdsi
rendje

A koltségvetési szerv vezetéje: Bolcsddevezetd.

Az intézmény vezetdjét az alapitéi jogokkal felruhdzott irdnyito szerv - Képviselé-testiilet - a
kozalkalmazottakrdl sz4l6, t6bbszor médositott 1992, évi XXXIII. torvény 20/A. §-a
figyelembevételével kozalkalmazotti jogviszony keretein beliil, pdlydzat Gtjdn, 5 év hatdrozott
idétartamra nevezi ki megbizdsos jogviszony keretén beliil.

A bélcsédevezetd feletti munkdltatéi jogokat Taksony Nagyksozség Képvisel6 - testiilete
gyakorolja. A bélcsédevezetd feletti egyéb munkdltatéi jogokat Taksony Nagykozség
Polgdrmestere gyakorolja.

A koltségvetési szerv kozalkalmazottjai tekintetében a munkdltatoi jogokat az intézmény
vezetdje gyakorolja.

2.20. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat hatalya

A balcsdde szdmdra jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hatdskori, szervezeti és miikodési elgirdsokat jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed:

a bolcséde vezetijére

a bolcsdde kisgyermeknevelGire

egyéb munkakarben dolgozdkra

a bolcsédébe jaré gyermekek sziileire, torvényes képviseld jére

YV VYV V

2.21. Az Intézmény Bélyegzdje

Kor- és fejbélyegzd, mindketté tartalmazza az intézmény nevét, székhelyét.
A fejbélyegzd tartalmazza az intézmény adé-, illetve bankszdmla szdmdt is.



3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Az Intézmény szervezeti felépitése

Bolcséde szervezeti felépitése:
A bélcsédében egy gondozdsi egység taldlhaté. Az egy gondozdsi egység két csoportszobdbdl dll.
A két csoportszobdban 2- 2 kisgyermeknevel§ és 1 bslcsédei dajka dolgozik.
A bélcséde engedélyezett dolgozdi létszdma:
> Bolcsddevezets:1f6
> Kisgyermeknevelé: 4 f6
> Bolcsddei dajka: 1 f6

Siinivdr Bélcséde
Bolcsédevezetd

/ .

Kisgyermeknevel6k Bolcsédei dajka
4f6 1f6

4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

4.1. Az Intézmény munkarendje

A munkaidé beosztdsra a kézalkalmazottak jogdlldsardl szol6 1992. évi XXXIIL. térvény, valamint
a 257/2000.(XII.26.) Kormdnyrendelet eléirdsai az irdnyaddk.

Az intézményben a teljes munkaidé napi 8 ora. A hivatalos munkaidé tartalmazza a pihendidgt
(ebédidb).

A dolgozék munkarendje a bolcsdde nyitvatartdsi rendjéhez, valamint a munkateriileten
elvégzendd feladatokhoz igazodik.

A munkdban eltoltott idd nyilvdntartdsdra a dolgozok jelenléti ivet vezetnek.

A kisgyermeknevelék napi munkaidé beosztdsa:
e 06:00 - 13:00-ig
e 08:00 - 16:00-ig
e 10:00 - 17:00-ig

A kisgyermeknevel6k munkaidejét rendelet szabdlyozza, mely .a teljes napi munkaidébél 7 érat
kell a munkahelyen eltélteni.”.

A kisgyermeknevel6k napi 7 ordt toltenek a csoportban a fennmarado egy érdban elldthatjdk -
bélcsddén kiviil -, a munkakariikh6z kapcsolédd kotelezettségiiket a csalddldtogatdst illetve a



osszefliggd egyéb feladatok elvégzéséhez, vezetni az adminisztrdciéjukat /lizenéfiizet, torzslap,
fejlédési naplo vezetése/, felkésziilni az évszakokhoz, (innepekhez kapcsolédé programok
el6készitésében és lebonyolitdsdban.

A bélcsédében a kisgyermeknevel6k heti vdltdsban végzik munkdjukat.

A Bolcsédei dajka napi munkaidé beosztdsa:
7.30 : 15.30-ig

A szabadsdg évi litemezésének elkészitése a vezetd feladata. A szabadsdg engedélyezésére és a
fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. A dolgozékat megilletd,
és kivett szabadsdgrél nyilvantartdst kell vezetni.

4.2. A gyermekek felvételének rendje

A gyermek balcsédei felvételét kérheti a sziilg, torvényes képviseld, a sziiléi feliigyeletet
gyakorlé személy, kezdeményezheti a sziilé hozzdjdruldsdval:
> korzeti véddoné
a hdzi gyermekorvos, vagy a hdziorvos
a csaldd- és gyermekjoléti szolgdlat
a gydmhivatal

YV V VY

A bolcsddében torténd felvétel kérelemre torténik, Dontést a bslcsédevezetd hoz.
A felvétel rendjét Felvételi Szabdlyzat tartalmazza.

4.3. A gyermekek fogaddsa (nyitva tartas)

A Bolcséde hétfétél péntekig tarté 6t napos munkarenddel egész évben folyamatosan mikadik.
Eltéré a bolcsédei munkarend, a gyermek fogaddsi rendje abban az esetben, ha a nemzeti iinnepek
miatt az dltaldnos munkarend, és a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A nyitvatartdsi idé, napi 10 6ra, azaz reggel 7 ératél - 17 éraig.

A gyermekeket 7 ordtdl a kisgyermeknevelé fogadja és feliigyeletérdl 17.00 érdig gondoskodik.

4.4. A gyermekek tavolmaradasanak igazolasa

Ha a sziil6 nem kivdnja bslcsédébe hozni gyermekét, akkor legaldbb egy nappal elére tdjékoztatni
kell a kisgyermeknevelt. Ha a hidnyzds elére nem ldthatd, akkor 12 drdig kell bejelenteni
telefonon vagy személyesen. Ha a gyermek, betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazoldssal
hozhatd ismét bolcsédébe.

4.5. Nyari, téli és nevelés nélkili napon torténé zards
A bolcséde lizemeltetése a fenntartd dltal meghatdrozott nydri és téli zdrvatatds, valamint a
nevelés nélkiili napon (minden év dprilis 21-e) alatt sziinetel.



A nydri zdrds alatt térténik a bolcséde sziikség szerinti feldjitdsa, karbantartdsa, valamint
nagytakaritdsa. A bslcséde nydri zdrvatatdsdrdl minden év februdr 15-ig a sziiléket tdjékoztatni
kell.

A téli zdrva tartdsrdl a sziiléket legkésébb november 15-éig tdjékoztatni kell.

A bélcsédében dprilis 21-e, vagy ha az heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, az azt
kovetd legkozelebbi munkanap, minden évben nevelés-gondozds nélkiili munkanap, melynek célja a
bolcsédében dolgozdk szakmai fejlesztése. A sziilsket februdr 15-éig tdjékoztatni kell a nevelés-
gondozds nélkiili munkanapral.

5. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

5.1. A bdlcsdde és a helyiségek haszndlati rendje
A bélcséde heti 6t napban, hétfétél-péntekig reggel 7 oratél - délutdn 17,00 drdig van nyitva.

A balcséde nyitvatartdsi idején beliil a bélcsédébe jaro gyermekek és hozzdtartozdin kiviil csak a
vezetd tudtdval és engedélyével tartézkodhat bdrki is a bolcsédében, ill. a balcséde kertjében.

Az intézmény teriiletére és helyiségeibe az el6z6 pontban irt eseteken til a balcsédével
jogviszonyban nem dll6 személyek csak a bdlcséde vezetéjének engedélyével Iéphetnek be, ill.
tartézkodhatnak ott.

A bolcsédére vonatkozé munkavédelmi, tlizvédelmi, baleset-megelézési szabdlyokat a
munkavédelmi-tiizvédelmi szabdlyzat tartalmazza.

5.2. A Bolcsode hazirendje

A hdzirendet a fenntartd jovdhagydsdt kovetden nyilvdnossdgra kell hozni, azaz ki kell
fiiggeszteni a falidjsdgra a sziilék szdmdra is nyitva dll6 helyiségben. A Hazirend 1 példanyat
beiratkozdskor a sziilonek dt kell adni, melyet aldirdsdval az erre rendszeresitett
formanyomtatvdnyon igazol.

5.3. A Bolcsédevezets feladatai, hataskdre, jogkére, felelosségi kore:

Bolcséde vezetdje egy személyben felelds az intézmény miikodéséért.

Ellatja a munkdltatoi feladatokat a bélcsédei dolgozdk tekintetében.

Gondoskodik a dolgozdk oktatdsi és tovdbbképzési tervének elkészitésérdl és végrehajtdsaral.
Elkésziti a munkdltatéi jogkorébe tartozdé dolgozék munkakari leirdsat.

Elkésziti a dolgozék munkarendjét és munkaidé beosztdsukat.

Elkésziti az éves és soron kiviil kért jelentéseket.

Elkésziti az éves szabadsdgolds litemtervét, engedélyezi a tdvollétet, a nyilvantartdst vezeti.
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Megszervezi a dolgozdk balesetvédelmi és t(izvédelmi oktatdsdt, ezzel kapcsolatos
nyilvdntartdsokat vezeti.

Vezeti az elGirt nyilvantartdsokat, elkésziti a napi Iétszdmjelentést.

Osszehangolja, irdnyitja és ellenérzi a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé dolgozék munkdjdt.
Szervezi és levezeti a munkatdrsi értekezleteket és sziil6i értekezleteket.

Kapcsolatot tart a Fenntartéval, az ANTSZ-el, az Egészségiigyi szolgdlattal, az érdekképviseleﬁ
szervekkel, a Tdrsintézményekkel.

Elldtja az intézmény képviseletét a felettes szervek, és a tdrsszervek irdnydban.
Elkésziti az intézmény SZMSZ-t és egyéb szabdlyzatait.

Tovdbbi részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.
5.4. A boélcsodei kisgyermeknevelok feladatai

Elldtandd feladatai:

e A vezetd kozvetlen irdnyitdsdval és ellendrzésével dolgozik, munkdjdban figyelembe veszi
az orvos, a gydgypedagdgus, a pszicholdgus és a pedagogus szakmai Gtmutatdsait.

o Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlddésének elésegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségligyi és
gondozdstechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitds, a kreativitds és az ondllosdg alakuldsat.

e Szakszeriien, az érvényben |évé mddszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a
rdbizott gyermekeket.

e Gondoskodik réla, hogy a bdtorok, a jdtékok a gyermekek fejlettségi szintjének és a
biztonsdgdnak megfeleléek legyenek.

e Gondoskodik a gyermekek rendszeres leveg6ztetésérdl, a biztonsdgos és a gyermekek
igényét kielégité udvari jaték feltételeirdl.

e Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az idéjardsnak és a nemiiknek megfelelgen legyenek
feloltoztetve.

e Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti a bolcsédevezetdnek és
megmutatja a bolcséde orvosdnak. Az orvos utasitdsa szerint jdr el. Segédkezik az orvosi
vizsgdlatokndl, illetve az orvosi beavatkozdsokndl.l Fokozott gondot fordit a diétdt, ill.
a specidlis elldtdst igénylé gyermekekrél valé gondoskoddsra.

e Sériilt kisgyermek gondozdsa esetén koveti a gyégypedagdgus utasitdsait.

e Munkdja befejeztével széban beszdmol kollégandjének a csoportban torténtekrsl.

o Uj csoport inditdsakor, ill. évszak vdltozdsakor a csoportvezetével és a kollégandivel
kozosen osszedllitja a kisgyermeknevel6k munkarendjét és a gyermekek napirendjét,
hangstlyozottan gondot fordit a ,sajdt" gyermekeire vonatkozd részre.

e A sziilokkel dllandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszdmol a gyermekiikkel kapcsolatos
napi eseményekrél.

o A sziildkkel, és a kollégandivel egyiittmiikodve csalddldtogatdsi és beszoktatdsi tervet
készit, az litemezésnek megfeleléen megvaldsitja azt.

e Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartdsdrdl.

e A csoportjdban rendet tart, a napkozbeni takaritds rd vonatkozé részét elvégzi (asztalok
torlése étkezés utdn, dgynemi dthizds, szekrények rendben tartdsa, jatékok rendszeres
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lemosdsa, ill. takariténdi jelenlét hidnydban étkezések utdni felséprés, kiborult étel
feltorlése).

Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken és tovdbbképzéseken.
Tuddsdt, ismereteit ontevékeny médon is gyarapitja.

Felelésséggel tartozik a csoportjdban elhelyezett leltdri tdargyakért.

Betartja a munka- és t(izvédelmi eléirdsokat, az évenkénti oktatdsokon részt vesz
Munkdjdban a szakma etikai eléirdsai irdnyaddk, kiilongs tekintettel a gyermekek és sziilék
jogaira, valamint a titoktartdsra, adatvédelemre vonatkozéan.

Csoportjdban vezeti az eléirt nyilvantartdsokat.

A csoport éves munkatervének elkészitésében segiti a bolcsédevezetdt, otleteivel,
javaslataival gazdagitja azt. A munkaterv megvalésitdsdban aktivan részt vesz.

Adminisztrdcids feladatok:

Iddszakosan (1 éves kor folott 3 havonta):

Vezeti a ,Bdlcsédei gyermek-egészségligyi torzslap” kisgyermeknevelGi bejegyzés rovatat.
E rovatban szerepel a beszoktatds, ill. a gyermekek viselkedés- és fejlddésmenetének
roviditett, [ényegre t6ré, kivonatos formdja, amelyet kiegészit a fejlédési-, naplé, tdbla
és a percentilis lap vezetése.

Az iizeng fiizetben a sziilok szdmdra informdciét nyljt gyermekiik fejlédésérdl, bolcsédei
életérdl, bejegyzi tapasztalatait, a beszoktatds periédusdban naponta régziti az
eseményeket.

Naponta:

Vezeti a csoportnaplé rd vonatkozd részét attdl fliggéen, hogy déleléttés, vagy délutdnos
miszakban dolgozik-e.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

A HACCP rendszer idevonatkozé részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos
higiéniai elirdsokat betartja.

Reggeles mliszakjdban (legkésébb 8:45 érdig) lejelenti a napi igényelt étkezéseket.

Tadlaldskor az ételt megkdstolja és meggy6zédik réla, hogy fogyasztdsra megfeleld.

Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a bolcsédevezetének

Kornyezetvédelmi feladatai:

Gondoskodik a meglévé kornyezeti értékek védelmérdl és megérzésérél, a helyi
kozosségek hosszl tdvd egészséges kornyezetének biztositdsarol

Gondoskodik az épiilet, teriilet dllagmegévdsardl

A lehetdségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgydijtésrél

A veszélyes anyagok és hulladékok tdroldsdra és kezelésére vonatkoztatva eléirds szerint
jarel

Felelésséqi kor:

Feleléssége kiterjed a bolcséde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan
miikodésre, kiemelten:;

a csoportban torténd szakmai munka mingségére

A csoportban tartézkodd gyermekek biztonsdgdra

A fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre

Az intézmény j6 hirnevének dpoldsdra

Az egészség (pszichés és szomatikus) megovdsdra
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Gazddlkoddsi (készletek megévdsa), iratkezelési szabdlyzatok, jogszabdlyok, elgirdsok
betartdsdra és betartatdsdra.

Eqgyéb feladatai:

Minden olyan munkakoréhez tartozé szakmai feladat, amellyel kozvetlen felettese megbizza.

5.5. A Bolcsodei dajka feladatai:
Elldtandd feladatai:

A bélcsédevezetd irdnyitdsdval dolgozik, munkdjdban figyelembe veszi az érvényben 1évd
higiénés trendeket, a HACCP irdnyelveket

Betartja a munka- és t(izvédelmi eléirdsokat, az évenkénti oktatdsokon részt vesz
Munkdjdban a szakma etikai eléirdsai irdnyaddk, kiilongs tekintettel a gyermekek és sziilék
jogaira, valamint a titoktartdsra, adatvédelemre vonatkozéan

A gondozdsi m(iveletekhez kapcsoléddan:

A gyermekek étkezése el6tt alapos fertétlenités kézmosdst végez, idében a csoportszoba
elé tolja a tdlalé kocsin az ételt, ill. a csoportszobdkba viszi az ételt,

Minden étkezés utdn azonnal kiviszi a szennyes edényt és az eléirdsoknak megfeleléen
elmosogat ja, mosogatds utdn felmossa a mosogaté helyiséget

A csoportszobdkat minden étkezés utdn rendbe teszi, felsopor, sziikség szerint felmos,
az ételmaradékot eltdvolitja.

Az altatdshoz gondoskodik az dgyak el6készitésérél /lerakni csak akkor szabad, ha mar
minden gyermek az asztalndl il/

Tisztdzds utdn kiviszi a féliazsdkba gy(ijtott szennyes pelenkat, kifertgtleniti a badelldt,
Uj féliazsdkot tesz bele, majd alapos fertgtlenité kézmosdst végez.

Sziikség szerint a kisgyermekneveldk kérésére feliigyeletet biztosit a csoportszobdban,
ill. az udvaron. A gyermekek gondozdsdban azonban semmikor sem vehet részt

Takaritdshoz kapcsolédddan:

A takaritdst nyitott ablakndl végzi

A gyermekek udvarra menetele utdn kiporszivézza a szényeget, a bitorokat, ajtékat,
ablakpdrkanyokat letérli, fertétlenitds nedves ruhdval portalanitja

A szemetet dsszegy(ijti, a szeméttdroléba szdllitja, badelldkat fertétlenitds vizzel
lemossa

Fertdtlenitds vizzel felmossa a fiirdészobdt, az dtadét, a kozlekeddt, a kocsi tdrolét, a
felnétt WC-t,

Kistrolja és fertétleniti a mosddkat, zuhanytdlcdt, kiontéket, a gyermek WC-ket, biliket
Kiilon takaritoeszkozt haszndl a csoportszobdkban, a vizes helyiségekben és a konyhdban
Egy vodor fertétlenitds folyadékkal csak egy helyiséget takarit ki

A takaritéeszkozoket haszndlat utdn kimossa, a tisztité eszkozokkel egyiitt zart helyre
teszi

Feladata az egységhez tartozé irodahelység, mosékonyha dolgozéi 611625 takaritdsa.

Heti feladatai:

Elvégzi a fertétlenitds nagytakaritdst a csoportszobdkban
Lemossa a csempéket
Az egységéhez tartozé z6ldnovények locsoldsa, gondozdsa.

Havonkénti takaritds:

Lepdkhdlézza és portalanitja a falakat
Lemossa az ajtékat, ablakokat, radidtorokat

Negyedéves takaritds:

Bltorokat, szényegeket vegyszeresen kitisztitja
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e Fiiggonyoket kimossa
Adminisztrdcids feladatok:
e Vezetia takaritds ellenérzé lapot.
e Vezetia hiit6hémérséklet ellendrzé lapot
e Vezetiaz ételhdmérsékleti lapot
Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:
e A HACCP rendszer idevonatkozé részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos
higiéniai el8irdsokat betartja.
e Az étel, edényzet szdllitdsakor, mosogatdsakor a megfeleld ruhdzatot (kotényt, mdsik
kopenyt) és fejfedét visel.
e Tdlaldskor a tdlalékonyhdban az étel hdmérsékletét megméri és ezt dokumentdlja
e Az ételmaradékot az eléirdsoknak megfeleléen kezeli.
o Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a, bolcsédevezetdnek.
Kornyezetvédelmi feladatai:
o Gondoskodik a meglévé kornyezeti értékek védelmérdl és megdrzésérél, a helyi
kozosségek hosszu tdvi egészséges kornyezetének biztositdsardl
e Gondoskodik az épiilet, teriilet dllagmegdvdsaral
¢ A lehetdségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgydijtésrél
e A veszélyes anyagok és hulladékok tdroldsdra és kezelésére vonatkoztatva eléirds szerint
jar el
Felel6sségi kor:
o feleldssége kiterjed a csoport rendjére, tisztasdgdra, a zavartalan miikadésre, kiemelten:
e agyermekek tevékenysége és mozgdstere nem lehet fiiggvénye a takaritdsnak,
e elsédleges szempont a bolcsédében tartézkodd gyermekek és a csoportban dolgozdok
biztonsdga,
e amunkatdrsakkal valé hatékony szakmai egyiittmiikodés,
e afegyelmezett, etikus munkavégzés, példaérték( viselkedés
e azintézmény j6 hirnevének dpoldsa
e fokozottan iigyel arra, hogy a takaritészerek és eszkozok soha ne maradjanak a
gyermekek szdmdra elérheté helyen, mérgezést, balesetet ne okozzanak
Eqgyéb feladatai:
Minden olyan a munkakéréhez tartozé feladat, mellyel kozvetlen felettese megbizza.

5.6. A helyettesités rendje

A Bolcsddevezetdt az dltala irdsban megbizott kisgyermeknevelé helyettesiti teljes feleldsséggel,
kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve a melyek
a vezetd kizdrdlagos hatdskérébe tartoznak.

A Bolcsddevezetd tartds tdvolléte esetén a helyettesités teljes kord kivéve, ha a fenntarté
mdsként rendelkezik. Tartds tdvollétnek mindsiil a két hét, illetve az ennél hosszabb idétartam.

A kisgyermeknevel6k sziikség szerint egymdst helyettesitik, hosszabb hidnyzds esetén a
bolcsédevezetd gondoskodik a hidnyzo helyettesitésérdl.

A Bolcsédei dajkdt sziikség szerint a Kisgyermeknevel6k helyettesitik.

5.7. Munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtdsdra intézményi munkatervet készit.
A munkatervnek tartalmaznia kell:
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a feladatok konkrét meghatdrozdsat

s s 27

a feladat végrehajtdsdért felelés(ok) megnevezését
a feladat végrehajtdsdnak hatdridejét

Y V V V

a végrehajtdsra vonatkozé tdjékoztatdsi kotelezettséget

5.8. Az intézmény lgyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése, tdroldsa zart helyen torténik.

Az ligyiratkezelés irdnyitdsdért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Tovdbbi részleteit az Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza.

5.9. Kiadméanyozds rendje

Az intézményben a kiadmdnyozds rendjét az intézményvezetd szabdlyozza. Az intézményvezeté
jogosult kiadmdnyozni. Az intézményvezeté tdvolléte esetén a kiadmdnyozdsi jog gyakorldja az
intézményvezeté dltal meghatdrozott személy.

5.10. A bélyegzé hasznadlata, kezelése

Az intézmény bélyegzdje a Bolcsdde hivatalos elnevezését tiinteti fel.

Bdrmilyen nyomtatvdnyon azon értékiinek kell tekinteni az intézmény elényomott, vagy géppel irt
szovegét.

A Bolcsdde részérdl elkiildésre keriils leveleken és mds iratokon el kell helyezni az intézmény
megnevezését, cimét tartalmazo intézménybélyegzd lenyomatdt.

A bélyegzd beszerzésérél, nyilvantartdsdrdl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltdrozdsdrdl a
bélcséde vezetdje gondoskodik.

Az intézményi bélyegzd nyilvdntartdsa a lenyomattal egyiitt a bdlcsédevezeténél elhelyezett
nyilvdntarté konyvben torténik. Itt kell feltiintetni a haszndlatbavétel idépontjat.

A bélyegzé haszndlatdra az bélcsédevezetd jogosult, esetenként feljogosithat intézményi
munkaviszonyban dllé személyt.

A bélyegzé haszndléja anyagi felelésséggel tartozik a haszndlat sordn esetleges visszaélésekért.

6. AZ INTEZMENY GAZDALKODASAVAL OSSZEFUGGH
SZABALYZATOK

6.1. Az intézmény gazdalkodasanak rendje
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A koltségvetési szerv pénziigyi, gazdasdgi feladatait Taksony Nagykozség Onkormdnyzat
Polgdrmesteri Hivatal, mint ondlléan miikodé és gazddlkodé kaltségvetési szerv ldtja el.

Az intézmény gazddlkoddsdval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtdsaval,
az intézmény kezelésében Iévé vagyon hasznositdsdval osszefiiggé feladatok, hatdskarok
szabdlyozdsa a jogszabdlyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével - az intézmény
vezetéjének feladata.

A gazddlkoddsi feladatokat kiilén Ugyrendben meghatdrozott médon kell végezni, melyet Taksony
Nagykézség Onkormdnyzat Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja gyakorol.
A gazddlkodds vitelét elésegité szabdlyzatok:
> szdmlarend
szdmviteli politika
bizonylat szabdlyzat
lgyrend
pénzkezelési szabdlyzat
leltdrkezelési és leltdrozdsi szabdlyzat
felesleges vagyontdrgyak hasznositdsdnak és selejtezésének szabdlyzata

VVVYVY VYV

6.2. Bankszamldk feletti rendelkezés
A bankndl vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat Taksony Nagykszség Onkormdnyzat
Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi irodavezetdje jeldli ki.

Neviiket és aldirdsukat be kell jelenteni az érintett pénzintézetekhez.

Az aldirds - bejelentési kartonok egy-egy mdsolati példdnydt Taksony Nagykszség Onkormdnyzat
Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi irodavezetéje koteles drizni.

6.3. Kotelezettségvdllalds, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje:
A Polgdrmesteri Hivatal Gazddlkoddsi Szabdlyzata alapjan.

6.4. Az intézménnyel munkaviszonyban dolgozok dijazdsa
A munka dijazdsdra vonatkozé megdllapoddsokat a kinevezési okiratban kell régziteni.

A dijazds mértéke irdnyadé a kozalkalmazottak jogdlldsdrol szolé 1992.évi. XXXIIL. tv., valamint
a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogdlldsdrol szélé 1992. évi XXXIIIL. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl.

6.5. Anyagi feleldsség, kartéritési kotelezettség
Az intézmény valamennyi dolgozéja felelds a berendezési, felszerelési tdrgyak rendeltetésszerd
haszndlatdért, a gépek, eszkozok, szakkaonyvek stb. megévdsaért.

A munkavdllalé a munkaviszonydbol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
kdrért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szdndékos kdrokozds esetén a munkavdllalé a teljes
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kdart koteles megtériteni. amennyiben az intézménynél a kdrt tobben egyiittesen okoztdk,
vétkességiik a megdrzésre dtadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén, pedig munkabériik
ardnydban felelnek. A kdrtéritési felelésség megdllapitdsdra, az 6sszeg meghatdrozdsdndl a Kjt.
81-82-838§-i az irdnyaddk.

7.BELSO TAJEKOZTATAS RENDJE

A belsg tdjékoztatds célja az informdcio helyes dtaddsa, és cseréje.
Az eredményes m(ikodés érdekében kétirdnydnak kell lennie:
» Egyfeldl a fenntarté dtadja a sziikséges informdcidkat, utasitdsokat, amelyek a
sziikséges és megfeleld szinteken, és tartalommal eljutnak a dolgozékhoz.
> Mdsfelél a fenntarté tdjékozédik a bolcsédében folyo munkdrdl, kellé mennyiség(
informdciot kap. A fenti cél érdekében a belsé tdjékoztatds tobb szinten mikodik

7.1. Intézmeényvezetéi szinten

Részt vevék: Intézményvezeték, jegyzd, polgdrmester

Gyakorisdga: havonta, illetve sziikség szerint

Célja: Beszdmolé az elmdlt idészakrél, aktudlis gazdasdgi és szakmai feladatok megbeszélése,
problémafelvetések, javaslattétel.

7.2. Bolcsodei szinten

Munkaértekezletek:

A bolcsédevezeté havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint, munkaértekezletet tart.
Résztvevik: -intézményvezetd, intézmény dolgozdi, esetenként fenntarté képviseldje

Célja: a dolgozdk tdjékoztatdsa, bolcsédén beliili kérdések megbeszélése

Szakmai megbeszélés, Hdzi tovdbbképzés:
> Résztvevéi az intézmény valamennyi szakdolgozdja
»  Gyakorisdga havonta, ill. sziikség szerint
> Témdja: szakmdt érintd vdltozdsok megismertetése, szakmai informdcidk cseréje
» Elldtottsdg adatainak feldolgozdsa értékelése

Sziiléi értekezlet
> Részt vevék: bolcsédevezetd, kisgyermekneveldk, sziilék
»  Gyakorisdga: évente legaldbb kétszer
»  Célja: sziilékkel valé szoros kapcsolattartds

Sziilscsoportos megbeszélés
» Részt vevik: kisgyermekneveldk, sziilék
»  Gyakorisdga: negyedévente
> Célja: sziilsi témdk felvetése, szakmai megtdrgyaldsa, gyermekekkel kapcsolatos
kérdésekben

Sziiléi Erdekképviseleti Férum iilése
> Részt vevék: az elldtdsban részesiils gyermekek sziilei koziil csoportonként 2-2 f6,
kisgyermekneveld csoportonként 1-1 f§, a fenntarté részérdl delegdlt tag 1 f6
> Gyakorisdga: évente legaldbb egyszer, illetve sziikség esetén
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> Célja: sziilék tdjékoztatdsa, sziildi észrevételek, javaslatok megbeszélése

Kiilsé kapcsolati rendszer

A Bolcsddevezeté kapcsolatban van a Fenntartéval. Kapcsolatot tart a Magyar Bolcsédék
Egyesiiletével, a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsdggal, Gydmhivatallal, a megyei
bolcsédékkel stb.

A bolcséde szorosan egyiittmiiksédik, egymds kompetencia hatdrainak kélcsénss tiszteletben
tartdsdval, mindazokkal, akik a csalddoknak nydjtott szolgdltatdsok és elldtdsok sordn a
gyermekkel, illetve a gyermek csalddjdval kapcsolatba keriilnek (gyermekjdléti szolgdlat, védéngi
szolgdlat, hdzi gyermekorvosi szolgdlat, évoda, a korai fejlesztés szakemberei, gyermekvédelmi
szakelldtds, gydmhatésdg, ANTSZ).

7.3. A szakmai munka belsé ellendrzésének rendje
A belsé ellenérzés legfontosabb feladata a bdlcsédében folyé szakmai tevékenység
hatékonysdgdnak mérése. A belsd ellendrzés kiterjed a bélcséde miikodésének minden teriiletére.
Az ellendrzés évente elkészitendd nyilvdnos ellendrzési terv szerint torténik.
A bdlcsédei nevelés-gondozds belsd ellenérzésének megszervezéséért, miikodtetéséért az
intézményvezetd a felelés. Az ellendrzés tervét az intézményvezetd késziti.

Az ellendrzés médszerei:

> ldtogatdsok

megfigyelések
beszdmoldk széban és irdsban
irdsos dokumentumok vizsgdlata

VvV V V

Az ellendrzés tapasztalatai az érintettel egyénileg, sziikség szerint a szakmai vezetével keril
megbeszélésre. A munkaértekezleten keriilnek értékelésre a szakmai munka belsg ellenérzésének
eredményei, az ellendrzés tapasztalatai, megdllapitva az esetleges fejleszthetd teriileteket. Az
ellenérzésekrdl jegyzdkonyv késziil, melyet az érintett felek aldirdsukkal fogadjdk el, illetve
hagyjdk jova.

8. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A Bolcsédevezetd kotelessége gondoskodni a gyermekek egészségligyi vizsgdlatdnak
megszervezésérdl.

A bélcsédébe jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozdsdt az intézménybe jaré
orvos és védané latja el.

Bélcséde orvosi feladatait szolgdltatdsi szerzédéssel foglalkoztatott hdziorvos ldtja el, 4
ora/csoport havonta, illetve sziikség szerint telefonon hivhato.

Betegségre gyanids, ldzas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A napkézben
megbetegedett gyermeket el kell kiloniteni és a szilét a leheté leggyorsabban a
kisgyermekneveld értesiteni koteles.

Az intézmény mikédtetése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgdlat dltal
meghatdrozott szabdlyokat szigoruan be kell tartani.

- fertétlenités,

- takaritds,
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- mosogatds,
- ételminta vétel, stb.

Az intézmény konyhdjdba csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezé személy |éphet be.

Dohdnyozni a bélcséde egész teriiletén szigorian tilos.

9. DOKUMENTUMOK ES SZABALYZATOK

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzaton kiviil az intézmény az aldbbi dokumentumokkal és
szabdlyzatokkal rendelkezik, amelyek részletesen meghatdrozzdk a mikodést:

>

VVYVYVVYVYVVYVVYVYYVYYVY

Alapité okirat

Szolgdltatdi nyilvdantartdsba bejegyzés
Hazirend

Szakmai program

Megdllapodds az elldtdst igénybe vevikrdl
Felvételi Szabdlyzat

Téritési dij Szabdlyzat

Adatvédelmi Szabdlyzat

Iratkezelési Szabdlyzat

Idészakos Gyermekfeliigyeleti Szabdlyzat
Munkaruha Szabdlyzat

Gyakornoki Szabdlyzat

Munkavédelmi szabdlyzat

Tiizvédelmi szabdlyzat

Munkakori leirds

10. ZARO RENDELKEZESEK

Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat a fenntarté dltal jévdhagyott idépontban vdlik érvényessé.
Mddositdsdra akkor keriil sor, ha a fenti jogszabdlyok megvdltoznak, vagy ha a fenntarté
Jjavaslatot tesz.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész dllapotban tartdsdrdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

Taksony, 2018.

Mojzes Zsuzsanna

Siinivar Bolcséde intézményvezetdje

11. ZARADEK

Jelen Szabdlyzatot Taksony Nagykszség Onkormdnyzat Képvisel§-testiilete .....................szdmd
KT hatdrozatdval jévdhagyta.

Taksony, 2018.
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Kreisz Laszlé

Taksony Nagykozség polgdrmestere



